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OPINNÄYTETYÖOHJEISTUS 2009
Saatteeksi
Tämän ohjeistuksen tarkoituksena on antaa eväitä lopputyön tekoon. Ohjeet ovat suuntaa antavia, eivät sitovia, ellei toisin mainita.

Ohjeistuksessa on kolme osiota: 

- Ensimmäisessä osiossa käsitellään opinnäytetyötä kokonaisuutena
- Toisessa osiossa pohditaan lopputyön syntyprosessia ja kirjallista osiota

- Kolmas osio keskittyy lopputyön julkiseen esittämiseen
OPINNÄYTETYÖ KOKONAISUUTENA
Audiovisuaalisen viestinnän perustutkinnon opetussuunnitelman mukaan opintoihin sisältyy opinnäytetyö, jonka laajuus on vähintään kaksi opintoviikkoa. HELTECH AV osastolla työn laajuudeksi on kuitenkin määritetty kuusi opintoviikkoa. Lopputyö voi tarvittaessa olla vieläkin laajempi!
Opetussuunnitelmassa opinnäytetyö määritellään seuraavasti: 

“opinnäytetyön tekeminen tukee opiskelijan omatoimisuutta, syventää ammatin hallintaa ja kehittää oppimisen valmiuksia. Työ suunnataan siten, että se palvelee työelämän tarpeita, liittyy työssäoppimiseen ja helpottaa työhön siirtymistä.”  

Lopputyö tehdään mahdollisimman itsenäisesti. Ohjausta saa tarvittaessa, oma aktiivisuus ja motivaatio ovat kuitenkin avainasemassa! Opiskelijan kannalta on motivoivaa, jos esim. työharjoittelun aikana syntyy toteuttamiskelpoisia, opinnäytetyöhön liittyviä ideoita ja hankkeita vuorovaikutuksessa ammattikentän kanssa. Näin lopputyöstä ei muodostu ainoastaan yksi koulutyö muiden joukossa, vaan tekijänsä käyntikortti, taidonnäyte josta on hyötyä vielä vuosienkin kuluttua!
Opinnäytetyön aihe voi olla esimerkiksi oma idea, joka toteutetaan työssäoppimisjaksolla työpaikan tukemana. Opinnäyte voi myös olla vaikkapa tilaustyönä toteutettu hanke, johon tilaajan omat henkilöstöresurssit eivät riitä. Tärkeintä on mielekkyys: Lopputyö, joka on tehty ”vain tekemisen vuoksi” ilman motivaatiota ja päämäärää tai konkreettista hyötyä, on raskas toteuttaa.
“Opiskelija ideoi itse opinnäytetyönsä aiheen ja näkökulman, laatii työ- tai tuotantosuunnitelman vaadittavine liitteineen ja esittää ne ohjaavalle opettajalle sisällön puolesta ja tuotantotyön opettajalle kokonaisuuden puolesta hyväksyttäväksi.” 

Kuten sanottu, “Itse-ideointi” ei sulje pois mahdollisuutta ottaa vastaan ulkopuolisen tahon ehdottamaa työtä. Oppilaitos ei määrää opinnäytetöiden aihetta tai toteutustapaa. Lopputuloksen on kuitenkin täytettävä toisen asteen koulutustavoitteiden mukaiset kriteerit. AV-viestinnän osastolla edellisellä tarkoitetaan esimerkiksi sitä, että opinnäytetyö ei voi olla pelkkä käsikirjoitus, ohjaus tai muu ainoastaan ilmaisupainotteinen kokonaisuus. 

Lopputyön aihe on kuitenkin aina neuvoteltavissa! Riittävät perustelut voivat tilanteesta riippuen mahdollistaa suuriakin poikkeuksia yleisestä linjasta.

“Opinnäytetyö käsittää AV-viestintään liittyvän konkreettisen työtehtäväkokonaisuuden, projektityön tai muun vastaavan sekä siihen liittyvän kirjallisen osion, raportin, selostuksen tai pienoistutkielman.” 

Opinnäytetyössä on vähintään kaksi osaa, käytännön osuus ja kirjallinen osuus, joiden yhteenlaskettu laajuus on pääsääntöisesti kuusi opintoviikkoa. Molemmat osuudet ovat pakollisia, kumpikaan yksin ei riitä paitsi erityisen painavien syiden niin vaatiessa.

Lopputyön kirjallisen osion on aina liityttävä käytännön työhön tai sen osa-alueeseen. Pienoistutkielmalla tarkoitetaan tutkimustyyppistä kirjoitelmaa. Toisen asteen oppilaitoksessa ei vaadita tieteellisen tai sellaista sivuavan tutkimuksen hallintaa, mutta mahdollisia jatko-opintoja ajatellen tutkielmatyyppinen lopputyö on hyvää harjoitusta. Esimerkiksi korkeakouluopiskelu vaatii tietynlaista ajattelu- ja ilmaisutapojen hallintaa, jota voi harjoitella opinnäytetyön yhteydessä.

“Opinnäytetyön suorittaminen edellyttää, että opiskelija esittää yleisölle konkreettisen näytteen tekemästään työstä ja esittelee suullisesti myös laatimansa kirjallisen osion yhteisessä palautetilaisuudessa. Opinnäytetyön hyväksytty suorittaminen edellyttää myös vähintään yhden muun opiskelijan kriittistä erittelyä ja arvioimista yhteisessä palautetilaisuudessa.”

Työn julkista esittelyä käsitellään myöhemmin tekstissä. Koko opiskeluaikaa koskevan, opinnäytetyöhön liittyvän ohjaussuunnitelman saa tarvittaessa esim. opinto-ohjaajalta.

“Sellaisille aloille suuntautuvia opiskelijoita, joilla työ tulee työelämässäkin olemaan pääosin tiimi- tai ryhmätyötä, kehotetaan suorittamaan opinnäytetyö pari- tai ryhmätyönä tai laajempana projektina. Näissä tapauksissa arvioinnin oikeellisuuden vuoksi korostetaan kirjallisen osion yhteydessä tehtävänjaon ja konkreettisten työtehtävien tarkkaa kuvausta.”

Audiovisuaalisen viestinnän perustutkinnon koulutustavoitteena on valmistaa opiskelijoita assistenttitason työtehtäviin, mikä tarkoittaa käytännössä jonkun alaisena toimimista. Esimiehen alaisuudessa työskentely ei varsinaisesti merkitse samaa kuin ryhmätyötaidot, toisaalta työ media-alalla on pääsääntöisesti tiimi- ja ryhmätyötä. Poikkeuksia muodostavat esimerkiksi yksikameratuotannot ja erilaiset kuvankäsittely- tai jälkikäsittelytoiminnat sekä yrittäjyys. On kuitenkin huomattava, että nykymaailmassa ei pärjää ilman vuorovaikutus- ja ryhmätyötaitoja. 
Tehtäväjakoa ja konkreettisten tehtävien kuvailua painotetaan oikeudenmukaisen arvioinnin onnistumiseksi. Opinnäytetyöt tehdään usein ilman opettajien läsnäoloa, joten opettajilla ei ole mahdollista valvoa, miten esim. alan tuotannoissa toimitaan, siksi on tärkeää, että tieto välittyy mahdollisimman tarkasti asianosaisille.
“Opinnäytetyön aihe valitaan toisen opiskeluvuoden aikana ja työ tehdään pääosin kolmantena opiskeluvuonna integroituna eriytyviin ammatillisiin opintoihin ja työssäoppimiseen. Opinnäytetyön arvosana ja aihe merkitään tutkintotodistukseen.”

Aiheen valinnasta ja toteuttamisprosessista lisää myöhemmin! 

Opinnäytetyö opiskelijan näkökulmasta

Jokainen määrittää itse lopputyönsä merkityksen henkilökohtaisella tasolla, samoin myös omat tavoitteensa aiheen tiimoilla. Tässä muutamia aiemmin valmistuneiden opiskelijoiden mietteitä siitä, mitä opinnäytetyö heille merkitsi:
· Näyte siitä, mitä on oppinut, loppurutistus, numero todistukseen
· Kauhee duuni, stressi
· Todentaa koulutuksen ja oman työn puutteet: pelko, että tavoitteet eivät toteudu
· Oman työn pohdiskelua
· Mielenkiintoinen haaste, hyödyllinen työnäyte, käyntikortti
Opinnäytetyö ei ole ”ihan pikkujuttu”, vaikka opintoviikoissa mitattuna se vaikuttaakin melko kevyeltä ja vaivattomalta. Kannattaa varautua siihen, että kuusi opintoviikkoa ei todennäköisesti riitä. Ei kuitenkaan kannata huolestua, tietty ahdistus ja ailahteleva kiinnostuksen aste kuuluvat prosessiin!

TYÖNÄYTE

Helsingin tekniikan alan oppilaitoksessa opinnäytetyö koostuu siis kahdesta osiosta, kirjallisesta osasta ja työnäytteestä eli käytännön osuudesta. Molemmat ovat lopputyön pakollisia osia. Työnäyte on kullekin opintolinjalle tunnusomainen, se voi olla esimerkiksi valokuva, multimediatyö, videoteos tai ääni-installaatio. Lopputyön käytännön osuuden ei tarvitse olla alusta loppuun yksin toteutettu tuotos. Se voi olla työpanos oppilaitoksen produktiossa tai oppilaitoksen ulkopuolisessa tuotannossa. Jos opinnäytetyön kirjallinen osuus on raportti käytännön osuudesta, on lopputöiden esitystilaisuudessa oltava suullisen ja kirjallisen materiaalin lisäksi konkreettista esitettävää raportin aiheesta.
Tuotantosuunnitelma ja aikataulu

Tuotantosuunnitelma on samanlainen kuin muissakin oppilaitoksen harjoitustöissä. Ainoastaan budjetti vaaditaan nyt entistä tarkempana.
Tuotantosuunnitelmasta käy ilmi ainakin lopputyön käytännön osuuden teko- ja tallennusformaatti sekä kaluston tarve. Jokaista piuhaa ja nippeliä ei tarvitse erikseen mainita tuotantosuunnitelmassa, pikkutarkka kalustovaraus on ajankohtainen kalustomestarin kanssa asioidessa. 

Kalusto- ja tilavarausten mahdollisimman tarkat päivämäärät ovat tärkeitä. Tuotannot kannattaa suunnitella huolellisesti päällekkäisten varausten välttämiseksi. Näin vältytään monilta virheiltä ja ennen kaikkea loppuhetken paniikilta. Mitä aiemmin lopputyöprojektin aloittaa, sitä varmemmin kalusto ja tilat ovat käytettävissä. Tuotantoaikataulua tarkennetaan lopputyöprojektin edistyessä. Kannattaa olla aktiivinen ja toimelias, tehdyt varaukset vahvistetaan kalustomestarille viimeistään viikkoa ennen kaluston luovutusta, jotta varaus pysyy voimassa. 

Huolellisesti hoidetun tuotantosuunnittelun tavoitteena on valmentaa opiskelijat toimimaan ammattimaisesti. Työkentällä jokainen kalustonkäyttöpäivä maksaa, suunnitelmat on tehtävä huolellisesti etukäteen, jotta kalustovuokrat pysyvät kohtuullisina. Kun kalusto on vuokrattu ja noudettu, ei ole enää aikaa suunnitella ja pohtia!  

Budjetti

Opinnäytetöiden tuottamiseen ei ole varattu automaattista määrärahaa tai muita rahallisia resursseja. Hyväksytyille suunnitelmille laaditaan tarvittaessa tuotantobudjetti, jonka hyväksyminen käsitellään tuotantokokouksessa. Budjetinlaadinta on osa opinnäytetyötä ja pakollinen kaikille. Vähäisiä summia voidaan tarpeen vaatiessa osoittaa ulkopuolisen kaluston vuokraamiseen.  Mitä enemmän tuotantoryhmässä on opinnäytetyön tekijöitä, sitä helpommin on mahdollisuus saada rahoitusta. Yksi vaihtoehto on integroida lopputyö kokonaan esim. alemman vuosikurssin opetukseen. Edelleen on muistettava, että opinnäytetöiden aiheet on asianmukaisesti hyväksytettävä!
Muutamia huomioita:

· Oman auton ja puhelimen käyttöä ei korvata
· Oppilaitoksen autosta tehdään kalustovaraus yhtälailla kuin muustakin kalustosta
· Arvioidut ajokilometrit kirjataan budjettiin. Auton käyttö edellyttää ajopäiväkirjan asianmukaista täyttöä

Budjetin laadinta

Budjettia varten on olemassa valmis pohja T -asemalla, sen voi imuroida ja muuttaa omien tarpeiden mukaiseksi.  Budjetti tehdään työelämälähtöisesti: sellaiset kustannukset jotka eivät toteudu rahallisesti, kuuluvat oppilaitoksen omarahoitusosuuteen. Kun tuotantosuunnitelma ja kustannusarvio ovat valmiita, ne palautetaan tuotannonopettajalle ja sovitaan jatkosta. 

Kalusto- ja ohjausresurssit

Tietoa käytettävissä olevasta kalustosta saa kalustomestarilta. 
Henkilökohtaista ammatillista ohjausaikaa on varattu kaksi tuntia jokaiselle opiskelijalle. Lopputyön käytännön osion ohjaaja voi olla joku ammattiaineiden opettajista tai talon ulkopuolinen henkilö, ammatillinen ohjaaja sovitaan oman opintolinjan opettajien kanssa. Ohjausajoista sovitaan erikseen asianosaisten kesken. Varsinaisten tuotantoviikkojen aikana ammattiaineiden opettajille pyritään järjestämään päivystysaikoja, joina he ovat lopputyötä tekevien tavoitettavissa.
Kuvausluvat, sopimukset ja tekijänoikeudet 

Kuvauslupa kannattaa pyytää aina kirjallisena. Julkisella paikalla kuvatessa lupaa ei tarvita, mutta silloinkaan tallennettua kuvamateriaalia ei saa käyttää loukkaavasti tai väärissä asiayhteyksissä.  Kuvauslupa tehdään ainakin kolmena kappaleena, joista kaksi toimitetaan tuotantotyön opettajalle arkistointia varten.
Opinnäytetöistä tehdään opiskelijan ja oppilaitoksen välinen kirjallinen sopimus, joka laaditaan Suomen video- ja elokuvatyöntekijöiden liiton käyttämän sopimusmallin mukaisesti. 
Pääsääntöisesti oppilaitostuotantojen tekijänoikeudet säilyvät oppilaitoksella kaksi vuotta tuotannon valmistumisen jälkeen. Kyseisen kahden vuoden aikana opiskelija ja oppilaitos voivat yhteistyössä esittää teosta eri yhteyksissä. Oppilaitos voi myydä teosta esim. eri tuotantoyhtiöille. Kahden vuoden määräajan kuluttua levitysoikeudet siirtyvät tekijöille. Oppilaitokselle jäävät oikeudet esittää työtä opetustarkoituksessa sekä oppilaitoksen mainonta- ja markkinointitarkoituksissa.

Oppilaitos noudattaa poikkeuksetta lakia tekijänoikeuskysymyksissä. Esitys on julkinen, kun teos esitetään yleisölle. Vaikka lopputyö esitettäisiin ainoastaan yhden kerran ja vain koulun auditoriossa, asianmukaiset luvat on aina hankittava. Musiikista on aina tehtävä ilmoitus Teostoon, vaikka musiikki olisikin Teosto-vapaata. 

Opinnäytetyön kirjallinen osuus
Opinnäytetyö sijoittuu yleensä opintojen loppuvaiheeseen. Se on näyttö opiskelijan osaamisesta ja ammatillisesta kypsyydestä.  Lopputyön käytännön osuus tehdään joko yksin tai ryhmässä, kirjallinen osuus tehdään aina yksin. 

Lopputyön kirjallinen osuus tehdään pääsääntöisesti asiatyylisellä kirjakielellä. Ammattisanaston käyttö on suotavaa, mutta tekstin on oltava myös maallikon ymmärrettävissä, ammattisanasto ja termit kannattaa selventää. Kielen ei tarvitse olla tylsää, se voi olla hyvinkin elävää, mutta slangia, murretta ja huolimattomia puhekielen ilmaisuja ei kannata käyttää harkitsemattomasti.
Tekstin muotoilussa ja asettelussa on noudatettava ainakin seuraavia ohjeita:

· Kirjasintyyli ”Arial” tai ”Times new roman”

· Otsikon fonttikoko 14-20, kirjaimet isoja ja lihavoituja

· Abstraktin riviväli 1

· Leipätekstin riviväli 1.5

· Sisennys vasemmalta 2.3 cm

· Molemmat reunat tasataan

· Teksti tavutetaan ja oikoluetaan

· Yhteystietojen ja täsmenteiden riviväli 1

· Ylä- ja alamarginaalit vähintään 2.5 cm

· Ei alleviivauksia

· Ei hyperlinkkejä

Prosessin kulku

Opinnäytetyö on kokonaisuudessaan jatkumo, jonka lopputuloksessa yhdistyvät ilmaisulliset, ammatilliset, ajatukselliset ja mahdolliset taiteellisesti luovat prosessit. Mikään lopputyökokonaisuuden osa-alueista ei ole kerralla valmis, vaan niitä muokataan yhä uudelleen ja uudelleen. Palautettava versio lopputyöstä valmistuu vasta usean työvaiheen jälkeen. Opinnäytetyö kannattaa tehdä hitaasti harkiten ja aiheeseen syventyen, huoliteltu työnjälki kertoo ammattitaitoisuudesta.
Lopputyöprosessiin liittyviä suosituksia
On suositeltavaa tehdä ajankäyttösuunnitelma, johon kirjataan lopputyöhön liittyvät aikarajat, palautuspäivät ym. Tärkeät päivämäärät löytyvät esim. oppilaitoksen internetsivuilta. Aikataulua tarkennetaan opinnäyteprosessin edistyessä.
Opinnäytteen työstäminen kannattaa aloittaa sopivan aiheen valinnalla. Aiemmin aiheesta tehtyihin tai sitä sivuaviin opinnäytetöihin ja tutkielmiin on hyvä tutustua, sillä ne voivat sisältää omassa lopputyössä hyödynnettävissä olevia aineksia. Tietoa ja lähdemateriaaleja käsiteltäessä heränneet ideat ja tärkeäksi koetut seikat kannattaa kirjata ylös reaaliaikaisesti. Lähdeteoksiin liittyvät merkinnät ja muistiinpanot on hyvä tehdä heti lähdettä käytettäessä. Tärkeitä seikkoja ovat mm. tekijä, julkaisuvuosi, teoksen ISBN numero, sivunumero, toimittajat, kääntäjät, kustantaja ja kustantajan toimipaikka.

Seuraavassa vaiheessa tarkennetaan lopputyön aihetta siten, että laajemmasta asiayhteydestä valitaan erityisesti painotettavat osa-alueet, esimerkiksi jos opinnäytetyö koskee äänitystä, rajataan aihe johonkin tiettyyn teokseen liittyväksi.. Jos lopputyön aiheena ovat elokuvajulisteet, keskitytään käsittelemään tarkemmin vain jotain tiettyä aikakautta ja niin edelleen!
Aiheen tarkennuttua on aika tehdä työsuunnitelma, jonka ohjeistus ja samalla valmis pohja on tämän tekstin liitteenä. 
Yleisin tapa opinnäytetyöprosessissa on edetä siten, että ensin tehdään käytännön osuus, sitten kirjallinen osio. Edellisten valmistuttua keskitytään lopputyökokonaisuuden julkisen esittämisen, julkaisun suunnitteluun. Omaa työskentelyä kannattaa seurata päiväkirjamaisesti, näin ideat, lähestymistavat ja erilaiset ratkaisumallit eivät pääse unohtumaan.

Lopputyöstä ja sen eri vaiheista kannattaa keskustella muiden valmistumassa olevien kanssa, näin saa jatkuvaa palautetta, uusia ideoita ja kannustusta. Myös opponenttien työ helpottuu jos he voivat seurata opinnäytteen valmistumista vaihe vaiheelta. Omia näkemyksiä kannattaa vertailla alan julkaisuissa esitettyihin. 
On tärkeää muistaa, että lopputyö on tekijänsä oma, henkilökohtainen tuotos. Se välittää ja toteuttaa hänen arvojaan ja painotuksiaan annettujen kriteerien mukaisesti.
3.1.2 Kirjoitusprosessi

Opinnäytetyö (tässä sen kirjallinen osuus, toim. huom.) kannattaa kirjoittaa prosessinomaisesti. Kerralla kirjoitettu teksti on harvoin valmis. Hyvä teksti vaatii useita muokkaamiskertoja. Prosessikirjoittamisen keskeisenä ajatuksena on, että kirjoittaminen on sosiaalista toimintaa. Kirjoittaja ei ole työnsä kanssa yksin, vaan hänellä on koko ryhmä (ja erityisesti opponentit) tukenaan. Toinen keskeinen ajatus on, että kirjoittaja joutuu jo työnsä alkuvaiheessa ottamaan huomioon lukijan. Kun kirjoittaja joutuu ryhmän jäsenenä lukemaan myös muiden töitä, hän saa virikkeitä omaan kirjoittamiseensa sekä kehittää omaa arviointikykyään. (Husu & al. 2001, 89.) 

Opinnäytteen kirjallisen osion tekeminen aloitetaan hahmottelemalla ja suunnittelemalla teoksen rakenne. Eräs tapa on tehdä sisällysluettelo erillisenä tiedostona, jonka mukaan itse leipätekstin voi jäsennellä. Sisällysluettelo on siis myös ideakartta tai synapsikaavio, joka helpottaa kokonaisuuden hallintaa. Sen voi tehdä vaikka ranskalaisin viivoin ja muokata julkaisukelpoiseksi vasta muiden osa-alueiden valmistuttua. 

Kirjallisen osuuden leipätekstiä ei tarvitse kirjoittaa lineaarisessa järjestyksessä, vaan tilanteen mukaan sisällysluettelon kohtia täydentäen. Ei kannata olla liian ankara itselleen, teksti muokataan julkaisukelpoiseksi vasta prosessin viimeisissä vaiheissa! Kirjallinen materiaali kannattaa käyttää alkuvaiheista saakka mahdollisimman monta kertaa ohjaajien ja opponenttien luettavana!

Useimmiten on helpointa aloittaa tekstin tuottaminen kertomalla valitusta aiheesta yleisellä tasolla, pohtimalla aihevalinnan taustoja, kertomalla muista aiheen tiimoilta tehdyistä julkaisuista ja saatavilla olevista teoksista ja valottamalla omaa lähestymistapaa lopputyöhön. Myös aiheeseen liittyvät aiemmat kokemukset ja mahdolliset ennakkoasenteet tai vastaavat voidaan tuoda julki kirjoittamisen alkuvaiheessa.  
Seuraavissa lopputyön kirjallisen osuuden tuotantovaiheissa syvennytään tarkemmin aiheen kannalta olennaisiin asioihin. Kirjoitelma alkaa rakentua painokelpoisen teoksen muotoon. Työ jakautuu tässä vaiheessa karkeasti johdanto-osaan, käsittelyosaan ja päätösosaan. Johdanto-osassa kerrotaan aihepiiristä ja kokonaisuudesta yleisellä tasolla ja tiivistetysti. Käsittelyosassa syvennytään otsikon mukaiseen aiheeseen vaiheittain, kerrotaan tarkemmin lopputyökokonaisuuden käytännön osuudesta ja pohditaan, tuodaan julki tai tutkitaan tärkeinä pidettyjä seikkoja. Päätösosassa esitellään työn tuloksia ja johtopäätöksiä, sekä arvioidaan ja evaluoidaan koko prosessia.
Kirjallisen osuuden tarkempia laatimisohjeita löytyy mm. äidinkielen oppikirjoista! 

Valmistumaisillaan oleva kirjallinen tuotos kannattaa ehdottomasti toimittaa äidinkielen opettajalle tarkastettavaksi juuri ennen lopullisen version tulostusta!

Opinnäytetyön kirjallisen osuuden sähköinen arkistointikappale tehdään siten, että eri osa-alueiden erikseen tallennetut Word -tiedostot liitetään (erillinen Word -työkalu!) kokonaisuudeksi ja tallennetaan pdf -muotoon!   

Opinnäytetyön kirjallisen osuuden rakenne
Kirjallinen osuus koostuu viidestä eri osiosta, joita kannattaa ehdottomasti käsitellä eri tiedostoina mm. yhteensopivuusongelmien välttämiseksi. Osiot ovat kansilehti, tiivistelmä, sisällysluettelo, leipäteksti sanastoineen ja lähdeluettelo. Lopputyön kirjallisen osuuden pituus on noin 10-25 sivua. Sivumäärä ei kuitenkaan ole työn laadun mitta, lyhyt ja ytimekäs kokonaisuus on yleensä parempi kuin keinotekoisesti pidennetty, itseään toistava teksti. Sivut numeroidaan siten, että johdanto on sivulla yksi, lähdeluetteloa ei enää numeroida.
Lopputyön kirjallinen osuus voi jäsentyä esimerkiksi seuraavalla tavalla:
1. KANSILEHTI

- Valmis pohja löytyy koulun nettisivulta


- Käsitellään itsenäisenä tiedostona

2. TIIVISTELMÄ ELI ABSTRAKTI

- Valmis pohja löytyy koulun nettisivulta


- Käsitellään itsenäisenä tiedostona


- Tekstin on mahduttava kehyksiin


- Itsenäinen yhteenveto koko lopputyöstä


- Tehdään myös englanniksi


- Riviväli 1


- Fontti ”Arial” tai ”Times new roman”

3. SISÄLLYSLUETTELO
Sisällysluetteloon numeroidaan kaikki kirjoitelman osat johdannosta alkaen. Tiivistelmää ei siis kirjata! Kunkin luvun kohdalle merkitään sivu, jolta luku alkaa. Viimeisiksi kohdiksi sisällysluetteloon merkitään lähteet ja liitteet, jotka ovat kuitenkin numeroimattomilla sivuilla eivätkä siten saa sivunumeroa. Sisällysluetteloa on viisainta käsitellä omana tiedostonaan!
4. LEIPÄTEKSTI

- Valmiina pohjana voi käyttää työsuunnitelmaohjeistusta 
- Käsitellään itsenäisenä tiedostona

- Sivut numeroidaan johdannosta alkaen

Tekstiin voi liittää kuvia ja kaavioita havainnollistamaan kirjoitelmaa. Mikäli luvusta tulee pitkä, se jaetaan alalukuihin.

Leipäteksti voi koostua esimerkiksi seuraavansisältöisistä ja seuraavalla tavalla numeroiduista luvuista:
JOHDANTO (voidaan jättää numeroimatta)
Lukija sananmukaisesti johdatellaan käsiteltävän aiheen. Johdannossa selvitetään mikä on työn tavoite, sekä perustellaan aihevalintaa. Lopputyöhön liittyviä tavoitteita kuvaillaan mahdollisimman tarkasti, luodaan lukijalle mielikuva valmiista työstä kokonaisuutena.

1. TAUSTAA (kaikki numeroidut luvut voi tarvittaessa jakaa alalukuihin)
Tässä luvussa selitetään, mihin laajempaan kokonaisuuteen opinnäyte liittyy. Annetaan aiheesta yleisluonteista tietoa, sekä kerrotaan muista julkaisuista, tutkielmista ja töistä joita aiheesta on tehty. Jos lopputyön aiheena on esimerkiksi dokumenttikuvaus tietyssä produktiossa, voidaan tässä kohtaa kertoa lyhyesti dokumenttikuvauksesta yleisellä tasolla.

Samassa luvussa kirjoitetaan lisäksi lopputyössä käytetyistä työvälineistä, materiaaleista sekä työmenetelmistä. Pelkkä luettelo ei riitä, vaan selvitetään toimivin lausein mitä välineitä, ohjelmia ja työkaluja käytettiin, millaiset niiden ominaisuudet ovat ja missä työvaiheessa niitä käytettiin.
2. TYÖN TOTEUTTAMINEN

Jos lopputyön kirjallinen osuus on työraportti, sisältää tämä luku varsinaisen työselostuksen. Siinä kerrotaan tarkasti alusta loppuun kuinka opinnäytetyön käytännön osuus on tehty. Edellä mainitun kaltaisesta raportista on käytävä ilmi ainakin seuraavat asiat:
· Opiskelija hallitsee työhön liittyvät käsitteet ja niiden oikean käytön
· Opiskelija hallitsee vaaditut työmenetelmät
· Opiskelija osaa käyttää alakohtaisia laitteita, ohjelmia ja muita työkaluja
· Opiskelija osaa ratkaista työhön liittyviä käytännön pulmia
· Opiskelija pystyy dokumentoimaan omaa työtään ja työn lopputuloksia
· Opiskelija pystyy esittämään oman lopputyönsä työnsä julkisesti
· Opiskelija erittelee, analysoi ja tarkastelee työtuloksiaan
· Opiskelija tekee päätelmiä työskentelynsä ja työtulostensa perusteella
· Opiskelija arvioi työnsä laatua ja onnistumista ja tekee parannusehdotuksia

3. LOPUKSI

Loppukappaleessa arvioidaan opinnäytetyötä ja siihen liittyneiden tavoitteiden toteutumista. Vertaillaan tavoitteita ja tuloksia ja pohditaan valmiin työn suhdetta ennakkoasetelmaan. Luvussa kerrotaan työn hyvistä ja huonoista puolista ja kerrotaan aiheeseen liittyvistä päätelmistä. Lisäksi voidaan pohtia työn herättämiä kysymyksiä ja mahdollisia aiheeseen liittyviä tarpeellisia jatkotöitä tai tutkimuksia.
LÄHTEET

Lähdeluettelo on numeroimaton, omana tiedostonaan käsiteltävä osa lopputyön kirjallisessa osuudessa. Kaikki lähteinä käytetyt materiaalit ilmoitetaan lähdeluettelossa, myös julkaisemattomat. Lähteet listataan yleensä aakkosjärjestyksessä. 

Lähteet merkitään eri tavoin sen mukaan, onko kyseessä yhden tai useamman tekijän kirjoittama kirja, toimitettu kirja vai toimitetussa kirjassa tai aikakauslehdessä julkaistu artikkeli. Seuraavassa esimerkkejä erilaisista lähteiden merkitsemistavoista:

Kirjoittajia on yksi:

Virtanen, E. 2008. Kirja itsestäni. Helsinki: Helsingin kirjapaino.

Kirjoittajia on kaksi:

Meikäläinen, M. & Virtanen, E. 2005. Kirja meistä. Helsinki: Helsingin kirjapaino.
Kirjoittajia on useita:

Meikäläinen, M., Virtanen, E. & Järvinen, V. 2000. Kirja kaikista. Helsinki: Helsingin kirjapaino.
Artikkeli aikakauslehdessä:

Virtanen, E. 2004. Artikkeli minusta. Rantasanomat 35 (5), 111–122.

Artikkeli toimitetussa teoksessa:

Virtanen, E. 2004. Artikkeli meistä. Teoksessa M. Meikäläinen (toim.). Kerättyjä pätkiä. Helsinki: Helsingin kirjapaino, 222–233.

Internet-sivuista merkitään artikkelin kirjoittajan nimi jos se on tiedossa, muussa tapauksessa julkaiseva yhteisö, artikkelin nimi, tarkka osoite, viimeisen päivityksen ajankohta, jos se on mainittu, sekä päivä jolloin artikkeli on luettu. 
Esimerkiksi:
Belle-Nuit. http://www.belle-nuit.com/dvefazdaten.html. Päivitetty 13.2.2001. Luettu 28.9.2001

LIITTEET

Liitteet ovat kirjoitelman viimeinen osa. Ne ilmoitetaan numeroimattomilla sivuilla, kuitenkin numerojärjestyksessä. Liitteiksi sopivat esim. käsikirjoitus, valaisukaavio, kytkentäkaavio tai tekninen piirros. Liitteitä käsitellään itsenäisenä tiedostona!
OPINNÄYTETYÖN PALAUTTAMINEN
Seuraavat osiot palautetaan vähintään kymmenen päivää ennen lopputyön julkista esittämistä:

Kirjallinen osuus:
- Yksi arkistokappale paperiversiona



- Yksi arkistokappale sähköisessä muodossa (pdf -tiedostona)
- Yksi kappale ammattiaineen opettajalle 
- Yksi kappale tuotantotyönopettajalle 
- Yksi äidinkielen opettajalle 
- Yksi kappale opponentille

Käytännön osuus:
- Yksi katselu- tai kuunteluversio ammattiaineen opettajalle 
- Yksi kappale opponenteille

- Master -tallenne esitystä ja arkistointia varten
Kaikki käytetyt materiaalit ja laitteet palautetaan. Nauhat ovat oppilaitoksen omaisuutta. Mahdolliset kopiot itselle tehdään omia nauhoja yms. käyttäen koulun laitteilla. Master -tallenteesta kannattaa tehdä muutama kopio esim. työhaastatteluja varten. Kopioinnit tehdään ennen työn julkista esitystä.
ARVIOINTI

Lopputyöt arvioidaan seuraavasti:

Teos: 

50 prosenttia kokonaisarvosanasta
Raportti: 

25 prosenttia kokonaisarvosanasta

Esitys: 

5 prosenttia kokonaisarvosanasta

Prosessin hallinta: 
20 prosenttia kokonaisarvosanasta

Arvosanan antavat ammattiaineen opettaja, äidinkielenopettaja ja tuotantotyönopettaja.
VALITUSOIKEUS

Opetussuunnitelman mukaan opiskelija voi kahden kuukauden kuluessa arvosanan saamisesta pyytää opintojen etenemistä tai tutkinnon suorittamista koskevan arvioinnin uusimista. Kirjallinen pyyntö tehdään koulutusjohtajalle. Uudesta arvioinnista päättävät koulutusjohtaja ja asianomaiset opettajat yhdessä. 

Jos opiskelija on tyytymätön uuteen arviointiin tai uuden arviointipyynnön hylkäämiseen, opiskelija voi pyytää oikaisua lääninhallitukselta. Lääninhallitus ja koulutuksen järjestäjä voivat, jos päätös on ilmeisen virheellinen, velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. 







